WOJEWODZKI INSPEKTORAT WETERYNARII w POZNANIU
Wielkopolski Wojewodzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydata na stanowisko :
Kierownika zespolu ds. administracyjnych

Liczba lub wymiar etatu : 1

Gléwne obowiazki:

organizowanie pracy zespolu w zakresie obstugi biurowej WWLW, w tym prowadzenia centralnych
rejestrow wynikajacych z przepisow prawa oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng ,

organizowanie pracy zespotu w zakresie zaopatrzenia, wykorzystania S$rodkow transportu, obstugi
magazynowej i zaplecza technicznego, w tym zabezpieczenia obiektu przed kradzieza, pozarem oraz
utrzymania czystosci w pomieszczeniach Inspektoratu,

nadzorowanie prowadzenia spraw zwiazanych z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy
pracownikoéw Inspektoratu oraz Powiatowych Lekarzy Weterynarii i ich zastepcow,

sporzadzanie w porozumieniu z Glownym Ksiggowym plany zakupow inwestycyjnych i inwestycji
budowlanych, sporzadzanie planéw zamowien publicznych, analizowanie stanu zatrudnienia i
uczestniczenie w planowaniu zatrudnienia i funduszu ptac,

nadzorowanie Kkorespondencji z zakresu zamoéwien publicznych i zatwierdzanie pod wzgledem
merytorycznym dokumentacji przetargoweyj,

nadzorowanie korespondencji z zakresu zarzadzania nieruchomos$ciami bgdacymi w trwatym zarzadzie
Inspektoratu i administrowania lokalami w budynkach i obiektach zajmowanych przez Inspektorat oraz
sporzadzanie deklaracji podatkowej,

nadzorowanie gospodarowania majatkiem Inspektoratu — srodkami trwatymi i warto$ciami niematerialnymi
i prawnymi oraz ich sprawozdawczos¢,

organizowanie pracy zespolu w zakresie wykorzystania $rodkoéw transportu  oraz nadzorowanie
dokumentacji zwiazanej z gospodarkg taboru samochodowego — harmonogramy wyjazdéw stuzbowych,
rejestracja ubezpieczen komunikacyjnych, kart drogowych, przegladow technicznych,

nadzorowanie prowadzenia ewidencji emitowanych zanieczyszczen i wyliczanie optat za wprowadzanie
substancji zanieczyszczajacych do powietrza.

zarzadzanie siecia telekomunikacyjng i informatyczng Inspektoratu oraz teleinformatycznymi systemami
wymiany informacji i bazami danych oraz nadzorowanie dokumentacji z zakresu ewidencji sprzgtu
informatycznego

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne

e wyksztalcenie: wyzsze
o doswiadczenie: 5 lata doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej w zakresie realizacji ww. zadan
e pozostale wymagania niezbedne:
o biegta obstuga komputera w zakresie programéw Office,
o znajomo$¢ przepisow dot. zamowien publicznych, gospodarki nieruchomos$ciami i odpadami, prawa
pracy i stuzby cywilnej.

wymagania dodatkowe

e  kurs z zakresu gospodarki nieruchomosciami

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e  zyciorys i list motywacyjny

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

e  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

e  kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

e os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo lub umysine
przestgpstwo skarbowe

e os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

e  kopie $wiadectw pracy, ukonczonych kursow i szkolen

Termin sktadania dokumentéow: 10-12-2010
Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewodzki Inspektorat Weterynarii ; ul. Grunwaldzka 250, 60-166 Poznan

Inne informacje: Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Oferty odrzucone zastang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (61) 661-90-65

Z uwagi na to ,ze jest to ogloszenie na nabér wewnetrzny oferty skladaé¢ moga

tylko osoby zatrudnione w korpusie stuzby cywilnej.



